Regulamin organizacyjny Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach
Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 14-2014 z dnia 29 lipca 2014 r.

Regulamin organizacyjny
Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura
w Starachowicach

Na podstawie §11 Statutu Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura

w Starachowicach nadanego uchwala nr XXII/173/2012 Rady Powiatu Starachowickiego
z dnia 28 sierpnia 2012 roku ustala si¢ organizacje wewnetrzna Muzeum oraz zakresy
dzialania poszczegdInych komérek organizacyjnych

L.

&y b B oba

Rozdzial I:
Postanowienia ogélne

§1
W sktad Muzeum wchodzg nastepujace dziaty:
Dziat Przyrody [symbol: P]
Dzial Techniki [symbol: T]
Dziat Obstugi Ruchu Turystycznego [symbol: R]
Dziat Finansowo-Ksiegowy [symbol: F]
Dziat Administracyjno-Gospodarczy [symbol: A]
Biblioteka naukowa i archiwum [symbol: B]
§2

. Kierownicy dziatow sg bezposrednimi przetozonymi dla pracujacych tam

pracownikéw

Kierownicy dziatéw przedktadaja Dyrektorowi propozycje planéw dziatan zgodnie

z zasadami przyjetymi w Muzeum, organizuja oraz rozliczajg prace biezgca dziatu
Kierownicy dziatéw organizuja i nadzoruja wszystkie prace w swoich dzialach ze
szczegblnym uwzglednieniem dziatan merytorycznych

Kierownicy dziatléw sa odpowiedzialni za prawidlowe prowadzenie inwentarzy oraz
katalogu naukowego zbioréw w swoim dziale

Kierownicy dziatléw prowadza sprawozdawczosé z dzialalnosci podlegtych im
dzialow a w szczegdlnosci przedktadajg Dyrektorowi raporty w ramach mechanizmu
kontroli zarzadczej

Wszyscy pracownicy bez wzgledu na pelniona funkcje s3 materialnie odpowiedzialni
za powierzone ich opiece mienie
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§3

Wewnetrzny podziat organizacyjny Dzialow Muzeum

1. Dziat Przyrody
a) Kierownik
b) Stanowisko ds. merytorycznych

2. Dzial Techniki
a) Kierownik
b) Stanowisko ds. merytorycznych

3. Dziat Finansowo — Ksiegowy
a) Kierownik — Gtowny Ksiegowy
b) Ksiegowy

4. Dziat Obstugi Ruchu Turystycznego
a) Kierownik
b) Stanowisko ds. informaciji 1 promocji
¢) Stanowisko ds. obstugi ruchu turystycznego

5. Dziat Administracyjno — Gospodarczy
a) Kierownik — specjalista ds. administracji
b) Stanowisko obshugi technicznej
¢) Stanowisko obstugi technicznej
d) Stanowisko obshugi technicznej
¢) Stanowisko obshgi technicznej
f) Stanowisko obshugi technicznej

6. Biblioteka naukowa i archiwum
a) Bibliotekarz/archiwista

7. Stanowisko ds. kadr i archiwum zaktadowego
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Rozdzial II:
Zasady kierowania Muzeum

§4

Dyrektor [symbol: D]
1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnodci Muzeum, czuwa nad jego mieniem i jest
za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektor realizuje zadania okreslone w §9 Statutu Muzeum

3. Dyrektor koordynuje prace:
a) Zastepcy Dyrektora
b) Gléwnego Ksiegowego
¢) Dzialdw — zgodnie ze schematem organizacyjnym

§5

Zastepca Dyrektora [symbol: Z]
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:
1. Kierowanie pracg Muzeum podczas nieobecnosci Dyrektora
2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Dziatami merytorycznymi
3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig edukacyjng Muzeum
4. Udzial w ksztattowaniu programu wystawienniczego i jego realizacji na
odpowiednim poziomie merytorycznym
5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem ewidencji
muzealiow
6. Kierowanie pracami komisji zakupow
Prowadzenie okresowych inwentaryzacji zbiorow
8. Realizacja innych dziatari zleconych bezposrednio przez Dyrektora

b

§6

Glowny Ksiegowy
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1. Kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiegowym
2. Prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
3. Prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujagcymi
zasadami, w szczegolnosci wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi
zgodnie z zasadami wykonywania budzetu
4. Prowadzenie sprawozdawczodci finansowe;
Prowadzenie obstugi finansowej inwestycji, remontéw oraz zakupow
6. Prowadzenie finansowej kontroli wewnetrznej Muzeum

=
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7. Opracowanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
8. Realizacja innych zadan zleconych bezposrednio przez Dyrektora

Rozdzial ITI
Komoérki organizacyjne Muzeum

§7
Dzial Przyrody

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1. Gromadzenie i naukowe opracowanie muzealiéw z zakresu przyrody nicozywionej
i ozywionej ze szezegdlnym uwzglednieniem paleontologii, pochodzgcych
z potnocnych obrzezy Gér Swietokrzyskich

2. Prowadzenie inwentarzy i katalogéw naukowych zbiorow

3. Przygotowanie opracowan naukowych i popularno-naukowych poswigconych
przyrodzie Regionu S“dgtokrzyskiego

4. Przygotowanie i realizacja wystaw czasowych z zakresu przyrody

5. Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i o§wiatowej z zakresu przyrody

6. Sprawowanie statego nadzoru nad wystawami statymi poswigconymi przyrodzie,
W tym zapewnienie utrzymania wysokiego poziomu merytorycznego i organizacyjno-
technicznego ekspozycji

7. Prowadzenie doraznej profilaktyki konserwatorskiej w odniesieniu do muzealiw
przyrodniczych

8. Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w realizacji zdarzen muzealnych

§8
Dziat Techniki

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1. Gromadzenie i naukowe opracowanie muzealiéw z zakresu :
a) Starozytnego hutnictwa swietokrzyskiego
b) Dziejéw hutnictwa zelaza w Dolinie rzeki Kamiennej ze szczegélnym
uwzglednieniem osrodka starachowicko — wierzbnickiego
¢) Historii miasta Starachowice, jako o$rodka przemystowego
d) Historii starachowickich zakladéw gérniczo - hutniczych
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¢) Historii starachowickich zaktadéw zbrojeniowych
) Historii Fabryki Samochodéw Cigzarowych w Starachowicach
g) Historii starachowickich kolejek przemystowych
2. Przygotowanie opracowan naukowych i popularno-naukowych poswigconych historii
starachowickiego osrodka przemystowego
3. Prowadzenie inwentarzy i katalogdw naukowych zbioréw
4. Przygotowanie i realizacja wystaw czasowych z zakresu historii starachowickiego
osrodka przemystowego, historii miasta oraz historii techniki
5. Prowadzenie dzialalnogci popularyzatorskiej i oswiatowej w zakresie okreslonym
w pkt. 1 a-g, oraz historii techniki
6. Sprawowanie stalego nadzoru nad ekspozycjami statymi poswigconymi technice,
a W szezegolnosci piecza nad stanem zachowania obiektéw wchodzacych w skiad
zabytkowych zaktadéw wielkopiecowych, Skansenem Kolei Przemystowych, wystawy
techniki samochodowej, w tym zapewnienie utrzymania wysokiego poziomu
merytorycznego i organizacyjno-technicznego ekspozycji.
7. Prowadzenie doraznej profilaktyki konserwatorskiej, oraz zglaszanie wnioskow
konserwatorskich w odniesieniu do muzealidw oznaczonych w pkt. 1 a-g.
8. Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w realizacji zdarzen muzealnych

§9
Dziat Obshuei Ruchu Turystycznego

Do zadan Dzialu nalezy w szczegllnoscei:

1. Prowadzenie ushug przewodnickich po Muzeum

2.Rejestracja grup zwiedzajacych i 0séb korzystajgcych z oferty kulturalnej Muzeum

3.Udzielanie informacji na temat oferty kulturalnej Muzeum oraz waloréw
turystycznych i kulturowych miasta i powiatu

4.Obstuga kasy oraz sklepu muzealnego

5. Administrowanie i aktualizacja strony internetowej Muzeum

6. Opracowanie projektow graficznych wydawnictw informacyjnych i promocyjnych
Muzeum

7.Udziat w przygotowaniu i realizacji zadan popularyzatorskich i oswiatowych Muzeum

8. Wspélpraca z innymi dziatami w przygotowaniu i realizacji wystaw stalych i
czasowych

9. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w przygotowaniu i
realizacji zdarzen muzealnych
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§10
Dziat Finansowo — Ksiegowy

Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosei:

1. Prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 przyjetymi zasadami rachunkowosci

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami

3. Dokonywanie kontroli wewnetrzne] w zakresie finansowo-ksiegowym i
majgtkowo — gospodarczym

4. Sporzadzanie okresowej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz innych analiz wynikajgcych z
ksiag rachunkowych

6. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidziane; Ustawa o
rachunkowosci

7. Sporzadzanie listy plac i pozostalg dokumentacje z nimi Zwigzang

§11

Dziat Administracyijno — Gospodarczy

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnoscei:

1. W zakresie spraw administracyjno-prawnych:

a) Przygotowywanie projektéw umow oraz innych aktéw regulacii
wewnetrznych

b) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym Ustawg o Zaméwieniach
Publicznych

¢) Czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem i realizacjg inwestycjj

d) Nadzor nad prawidfowoscig stosowania mechanizméw kontroli
zarzadczej

2. W zakresie spraw gospodarczych:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego, obrony cywilnej oraz ochrong
débr kultury w wypadku zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
konfliktu zbrojnego

b) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania mediéw oraz monitoringu
wizyjnego

¢) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowoscig dzjatania
ochrony osobowej, w szczegolnosci zgodnosci jej dziatan z
obowigzujgcym Planem Ochrony
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d) Czuwanie nad Sprawnoscia techniczng urzadzen i instalacji
e) Utrzymywanie porzadku wewnatrz i na zewnatrz obiektow
f) Prowadzenie obstugi technicznej wystaw i zdarzen muzealnych

§12
Biblioteka Naukowa i Archiwum

Do zadan komérki nalezy w szczegllnosei:

1. Gromadzenie archiwaliéw tematycznie zwigzanych z zakresem dziatalnosci
Muzeum

2. Tworzenie ksiegozbioru naukowego tematycznie zZwigzanego z zakresem
narracji muzealnej

3. Opracowanie, katalogowanie i dorazna konserwacja archiwaliow
i ksiggozbioru

4. Udostgpnianie zbiorow archiwalnych i bibliotecznych zgodnie z odrebnym
regulaminem

§13
Stanowisko ds. Kadr i Archiwum Zakladowego

Do zadan komérki nalezy w szczegllnoscei:

1. Prowadzenie akt osobowych

2. Rejestracja i rozliczanie czasu pracy

3. Sporzadzanie planéw urlopow oraz ich ewidencja
4. Prowadzenie archiwum zakladowego

5. Obstuga sekretariatu Muzeum

§14
Postanowienia koficowe

1. Graficznym uzupelnieniem niniejszego Regulaminu jest Schemat
Organizacyjny Muzeum stanowigcy zatacznik nr 1.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym do jego
nadania

3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowiazuje od dnia 1 sierpnia 2014 roku

Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki

%
wet Kolodziejski
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MUZEUM PRZYRODY I TECHNIKI W STARACHOWICACH

Dyrektor

Stanowisko ds kadr
i archiwum —

zaktadowego
i |
Kierownik Dziatu
Zastepca dyrektora Gtowny ksiegowy Administracyjno -
Gospodarczego
|| kierownik Dziatu Dziat Finansowo-
Przyrody Ksiegowy

Kierownik Dziatu
Techniki

Kierownik Dziatu
= Obstugi Ruchu
Turystycznego

Stanowisko ds
—biblioteki naukowej
i archiwum

Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki

w Starachowi



